Protocolo de Seleccion y Reclutamiento

Personal de Fundacién Sonrisas que Escuchan

Las ofertas laborales que presente - FSqE-, estardn circunscritas a sus procesos
definidos y avalados por su Consejo Directivo y vinculados con los mandatos legales
dispuestos dentro la regulacion laboral guatemalteca. Deberan estar, enmarcados dentro
de un proceso respetuoso a la diversidad de pensamiento, género, etnia e ideologia y
enfocado en los estandares internacionales de inclusion.

Sonrisas reconoce las expectativas e indicadores internacionales sobre la gestién de la
calidad en él servicio. Es por ello que desarrolla sus procesos de seleccidon y reclutamiento
de personal, centrados en metodologias cientificas y de comprobacion de conocimientos.
Esto a su vez, permitird identificar a los potenciales colaboradores y colaboradoras por
capacidad comprobables y no por escogencia aleatoria.

Conscientes de exponer de forma manifiesta la inclusion de personas con discapacidad en
la promocién de ofertas laborales, Sonrisas ha desarrollado alianzas estratégicas con
instituciones dentro del subsector de personas con discapacidad auditiva, para generar
canales de comunicaciéon que permitan a las personas con discapacidad optar a la
elegibilidad.

Por lo que, entendiéndose, SONRISAS, como un ente que asegura el cumplimiento de
mandatos internacionales de equidad, inclusidn, oportunidad y promocion de procesos
igualitarios dentro de la sociedad guatemalteca, se hace necesario manifestar de manera
ordenada y especifica su proceso de seleccién y reclutamiento de personal. Se desarrollara
con las siguientes fases y de la siguiente forma:

Objetivo

Disponer de una herramienta técnica que le permita a SONRISAS seleccionar y reclutar al
personal idéneo para cada drea de trabajo, que garantice la excelencia en la atencion a
personas con discapacidad en Guatemala.

1. Definicién del Perfil: Es el método disefiado y formulado por SONRISAS para la
recopilaciéon de los requisitos y calificaciones personales solicitados para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas que le seran asignadas.
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Ubicacién organizacional del puesto
Descripcion de funciones o tareas
Requisitos experiencia previa
Habilidades técnicas

Tipo de contacto externo
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2. Convocatoria: Se refiere a la promocidén y divulgacién de la oferta laboral que emite
la FSqE, expresada en cualquier canal de comunicacién y con base a las distintas
formas de comunicacién inclusivas. Dentro de esta fase las personas que cumplen
con las condiciones de la oferta laboral, tienen la posibilidad de aplicar, en un
tiempo determinado.

a. Promocién interna
b. Archivos o bases de datos
c. Agencia de empleo
d. Recomendaciones
e. Avisos 0 anuncios publicitarios
3. Evaluacién: Es en esta fase que la FSqE da por finalizado el tiempo de la

convocatoria, y desarrolla los mecanismos de revision de los expedientes
presentados para la oferta laboral, asi como, sus medios de verificacién. Con suma
atencién, la FSgE evaluard las experiencias relacionadas a inclusién social,
participacion educativa y proteccién de la nifiez y adolescencia.

a. Completar el formulario de “Solicitud de Empleo” con enfoque de
protecciéon de la nifiez y adolescencia.

b. Entrevista preliminar con enfoque sobre las experiencias sobre la proteccion
de la nifiez y adolescencia, con la Direccién Administrativa.

c. Presentacion de la experiencia previa en las dreas requeridas.
Prueba de conocimientos generales.

e. Prueba psicoldgica y su enfoque con relacionamiento con la neonatos, nifiez
y adolescencia, asi como de trabajo en equipo.

f. Prueba de poligrafo (sugerir la incorporacién de la etapa sobre interrogantes

relacionados a la proteccion de la nifiez y adolescencia.

Presentar solvencia del Registro Nacional de Agresores Sexuales.

Entrevista con la Direccién asignada.
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4. Seleccion y Contratacidn: Es la metodologia escalonada de priorizacion que utiliza
SONRISAS, para la definicion de los expedientes calificados y su respectiva
ponderacién. Esta permitira la identificacion de la elegibilidad de candidatos. Una
vez, definido el expediente de la persona ad hoc, se procederd a la contratacién.

a. De acuerdo a los resultados obtenidos, se selecciona a la persona. Al
momento de la confirmacion, se firmara un contrato que describa su
ubicacién organizacional, funciones y/o TDR’s, obligaciones y derechos, asi
como el tipo de servicios contratados y la temporalidad de los mismos.

5. Induccién al Personal de reciente ingreso: Es la fase que utiliza SONRISAS, para la
orientacion filosoéfica, organizacional, administrativa, técnica y operativa, asi como
su vinculacién con los temas prioritarios de realidad nacional.

Marco Filosofico de la FSQE.

Estructura Organizacional de la FSqE.

Red Programatica de la Fundacion.

Induccidn a la Discapacidad como grupo vulnerable.
Marco Legal y Derechos para la proteccién de la Nifiez.
Discapacidad Auditiva en Guatemala.

Portafolio de servicios y productos de FSqE.
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COMPONENTE DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

El proceso de busqueda y seleccién permite identificar el candidato mas idéneo para ubicar
la vacante y debera considerar el ajuste persona-puesto estableciendo compatibilidad de
perfil de habilidades, competencias y capacidades de la persona con los requerimientos del
puesto de trabajo.

El Proceso de busqueda y seleccion permite identificar al candidato mas idéneo para
ocupar la vacante y deberd considerar el Ajuste Persona - Puesto estableciendo la
Compatibilidad de perfil de habilidades, competencias y capacidades de la persona con los
requerimientos del puesto de trabajo. Con la entrevista se analizaran, en general, los
mismos aspectos que en el caso de personas sin discapacidad
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